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Encabezado y pie de pagina 

Para anadir un encabezado y un pie iremos a: 



I Edicion 



^ur^i 



mal 



Ver 



Insertar Formato Herramientas Tabia 




Normal 
Diseno Web 
iJ Diseno de impresion 
Diseno de lecture 
Esquerma 



/I-9 



Panel de tareas Ctrl+Fl 

Barras de herramientas > 

Regia 



Mapa del documento 
Vistas en miniatura 



[J Encabezado y pie de pagina 



Notas al pie 



SIS 



1 ■ I 



Jli 



Una vez hagamos doble click sobre esta opcion se activaran dos recuadros. 
El situado al principio de la pagina que corresponde con el encabezado, y 
otro al final de la pagina que corresponde al pie. 



Encabezado 



_Pie_de_pagina 




Situaremos el cursor dentro de estos recuadros para anadir los textos que 

querennos que aparezcan. 

Recordar que los textos y/o imagenes que se anadan en el encabezado y 

pie apareceran en todas las paginas del docunnento. 

A nnodo de ejennpio un encabezado puede ser: 



Pagina 2 de 7 



Andalucia compromiso digital 
Word 



Sesion 17 de octubre de 2008 
Iniciacion en Microsoft Office 



Madrid 
0& 



Deporte 



Y el pie: 



23/10/2008 
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Edicion 

Para la edicion del texto vimos las funcionalidades de la barra de 



lerranniejitas Fqrmato : 












g 


: 4l Normal - Times New Roman - 12 


- 1 N A- S 1 


m 


s 3 ■ :^ ' 


11= 


:E IF tF 1 E - '^ - A - i 




Irn 


.:■. 1.1. i.S?. 1.1. 1.:-. i.^. 


. A 


l.l^. I.f.. 1.7. I.fl. I.q. 1 


. in . 1 .11 



Para cambiar el tipo de letra utilizaremos esta opcion: 



Times New Roman ^ i; 



Para cambiar el tamano de letra 



J 12 ^ I ^ 



Negrita : 



' N . 



Cursiva: 



Subrayado: 



s I 



Alineacion del texto: 






Alineado a la derecha: 

Centrado: 1^= 

Alineado a la izquierda: ^4 

Justificado: === 



Para cambiar el color de la letra: ^^ 

Todas estas opciones tambien pueden verse desde aqui: 

IHiiiiUittiiliiiiK 



Edicion Ver Inserter j Formate 



3 




A Fuente 



Herramientas Tab[a Ventana ? 

t - 1 ^ J J i 



J 



Y veremos la siguiente pantalla, que nos muestra las mismas opciones que 
hemos visto en la barra de herramientas: 
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Fuente 



? X 



ead 

rad 
ead 

flC£ 



cai 



is e 



ma 



Fuente Espacio enlire caracteres | EPectos de liexto 



Fuente: 



Estilo de fuente: 



Tarmano: 



Trebuchet MS 

Tunga 

Tw Cen MT 

Tw Cen MT Condensed 



-v| 



Normal 



Cursiva 
Negrita 
Negrita Cursiva 



12 


8 
9 
10 
11 


i4 



Color de fuente: 



Automatico 



Estilo de subra^ado: 



Color de subrayado: 



(ninguno) 



S 



Automatico 



Efectos 

I I Tachado 
I I Dob[e tachado 
I I Superindice 
I I Subindice 

V ista previa — 



I I Sombra 

I I Contorno 

I I Relieve 

I I Grabado 



I I Versales 
I I Mayusculas 
n Oculto 



Times New Roman 



Fuente TtueType, Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora, 



Predeterminer... 



Aceptar 



Cancelar 



Por ultimo vimos la posibilidad de editar el texto en columnas, tal y como 
aparecen en revistas y/o periodicos: 



: Archivo Edicion Ver Insertar 



I 4l Normal 



T Times New Ro 



E 




Formato Herramientas Tab[a Ventana Z 
A Fuente... 
§fl Parrafo... 
: E Numeracion y vinetas . . . 
Bordes y sombreado. . . 



== Columnas. 



J J J 


mm 
mm 


1 := ' M 


III 

MM 




■ 1 ■ 3 ■ 1 ■ 


4 ■ 1 


1 1 


^^^^^^^^^ 




Espacio entre car 
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? X 



3i^ 



Jormal 



1 L Acepl:ar 



Cancelar 



Una Dos Ires Izquierda Derecha 

Numero de columnas: 



Q 



Ancho y espacic 
Col. n^: 


Ancho: 




Espacio: 








1: 




15 cm C 






IT 
































■V 
































A. 




[:J\^ 


Zolumna 


;d 


e igual ancho 











I ' Linea entre columnas 
Vista previa 




AELlicar a: 



Todo el documento 



r~| Empezar columna 



^^^^^nnm^^nn^^^m^^^ 



En la casilla numero de columnas ponemos el numero de columnas con las 
que queremos editar el texto, o bien seleccionamos una de las opciones 
preestablecidas. 

Ejempio: 

Texto antes de editar a tres columnas: 



Madrid 



Deporte 



David Beckham quiere al Milan. Y el Milan quiere a David Beckham. El trato esta 
hecho. El jugador ingles, que haterminado su temporada en Estados Unidos -su equipo, 
Los Angeles Galas^y, no se ha clasificado para las elimmatorias fmales-, bus c aba un 

■■y-y-jv-j/iiiv-y-y-y-yv v-y-y-y-y-yy-y-y-Xy-' 1 ' 

equipo con el que entrenarse a partir de enero. No quiere parar. No quiere tomarse 
vacaciones, ni mucho menos descuidar su estado fisico ante el Mundial de 2010. Fabio 
Capello, seleccionador de Inglaterra, le ha advertido ya unas cuantas veces: "O juegas, o 
dejo de convocarte". El ex centrocampista del Madrid, de 33 anos, no solo ha 
encontrado un campo de entrenamiento smo que el club de Silvio Berlusconi ha 
decidido ficharle. "Es una cesion gratuita. Tendra ficha de enero a junio [hasta que se 



Texto tras editar las tres columnas 
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Madrid 



Deporte 



David Beckham quiere 
al Milan. Y el Milajn 
quiere a David 

Beckham. El tijato est a 
hecho. El jugador 
ingles, que ha termmado 
su temporada en 
Estados Unidos -su 
equipo, Los Anseles 
GalaKV, no se ha 
clasificado para las 
eliminatorias finales-, 
buscaba un equipo con 
el que entrenarse a 
partir de enero. No 
quiere parar. No quiere 



Beckham. El trato est a 
hecho. El jugador 
ingles, que ha termmado 
su temporada en 
Estados Unidos -su 
equipo, Los Anseles 
Galaxy, no se ha 
clasificado para las 
eliminatorias finales-, 
buscaba un equipo con 
el que entrenarse a 
partir de enero. No 
quiere parar. No quiere 
tomarse vacaciones, ni 
mucho menos descuidar 
su estado fisico ante el 



su temporada en 
Estados Unidos -su 
equipo, Los Anseles 
Galaxy, no se ha 
clasificado para las 
eliminatorias finales-, 
buscaba un equipo con 
el que entrenarse a 
partir de enero. No 
quiere parar. No quiere 
tomarse vacaciones, ni 
mucho menos descuidar 
su estado fisico ante el 
Mundial de 2010. Fabio 
Capello, seleccionador 
de Liglaterra, le ha 
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